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1. Ingreso al Sistema 
 

1.1. Registrarse 
 

Para ingresar al sistema, debe estar registrado, en el botón “Registro” del inicio, puedes 
completar los siguientes datos y luego ingresar en Grabar. 

 

 

  



 

1.2. Ingresar 
 
 
Ingresa a la url http://firma.easydoc.cl/Home/Login, donde ingresamos Usuario y 
Contraseña. Luego presionar el botón “Login”. 
 

 

  



 

2. Firma única de un documento 
 

Entrando al sistema se visualiza el menú con Documentos que genera firmas únicas de un 
documento, donde firma solamente el que genera su archivo o firmas múltiples que firman 
todos los aprobadores que registra para firmar.  

 

2.1. Ingreso Documento única a Firmar 
 

Se ingresa en el menú a “Upload”, donde carga el documento pdf a firmar. Ingresa el 
Nombre, Descripción del documento, Autor de quien lo manda y por último presiona el 
botón “Browse..” donde llamas al pdf. Por último “Grabar”.  

 



 

 

2.2. Consultar Documentos Firma única 
 

Se ingresa en el menú a “Consulta” donde se pueden ver los documentos generados en el 
Upload Documento.  

 

 

Al presionar el icono de Firmar aparecerá una pantalla donde aparece el documento y 
puedes arrastrar la firma a donde quieres que quede, presionar el botón “Aceptar y 
firmar”,  quedando el documento firmado. 

 



 

 

 

 

 

  



 

3. Documentos con más de un Aprobador de Firma 
 

Se ingresa el documento, en el cual se quiere que los aprobadores especificados firmen el 
documento de forma secuencial. 

 

3.1. Ingreso Documento a Firmar 
 

Se ingresa en el menú a “Mandatos” donde se agrega el pdf a firmar y luego se ingresan los 
Aprobadores.  

En Documentos por Aprobar se ingresa la Descripción del documento, Autor, Nombre del 
documento, se selecciona el documento para dejarlo agregado. 

En Usuario a Firmar se agregan los usuarios ingresando el rut y email del aprobador. 

 

Presionar “Añadir Aprobador” y saldrá el siguiente mensaje con el dato del usuario en la 
grilla inferior. 

 



 

 Al tener todos los aprobadores ingresados presionar “Predefinir Firma” para ajustar 
donde van a dejar la firma. 

 

 

 

Las firmas son arrastradas y soltadas donde desea que quede. Para dejar la posición de la 
firma guardada presione “Guardar posición Firma” en la parte superior del modal. 

 

 

 

 

 

 



 

3.2. Generar Firma por Aprobador 
 

Se ingresa en el menú a “Mandatos de Firma” donde se genera la firma en la sección 
guardada por el Mandante.  

 

Al presionar el icono Firmar de la grilla, se puede visualizar el modal con la firma en 
posición. 

 

 

 



 

 

Para generar la firma debe presionar en el botón “Aceptar y firmar..”. 

Este proceso debe hacerse con cada uno de los usuarios de forma secuencial hasta 
completar las firmas con todos los aprobadores. 

 

3.3. Consulta de documentos Firmados 
 

Se ingresa en el menú a “Firmados”. Se visualizan y se pueden descargar los documentos 
ya firmados por todos los aprobadores. 

 

Al presionar el Icono Descargar se visualizará el documento con todas las firmas. 



 

 


